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Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvani

Dekan Sekreteri
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Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Personel
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Gorev Alam

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

Fakiiltemiz Dekanlik isleriyle ilgili isleri ile Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
ve sonuclar1 hakkinda Dekana asagida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiriitiir.
Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan1 bilgilendirir,

Yapilacak toplantilar1 personele duyurur.
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Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutar, arsivler ve muhafaza
eder,

9. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

10. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarint hazirlar ve dagitimin saglar.

11.  Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

12.  Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatir,

13.  Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirir,

14. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenler, davetiye, tebrik kart1 gibi
taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglar,

15. Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

16. Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere

yonlendirerek Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olur,
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17. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenerek, goriisme baslayana kadar agirlar,

18. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kaginir, gizlilige dikkat eder,

19. Dekan makam odasinin temizligini takip ederek teknik problemlerini ilgililere
iletir

20. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip edere, siirekli giincel kalmalarini saglar,

21. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir,

22.  Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii
hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

23. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,
24.  Ozel Kalem Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayr Fakiilte Sekreteri ve

Dekana kars1 sorumludur..

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
1. 2547 Sayili YOK Kanunu,

Yasal Dayanak 2. 657 Sayil1 Kanun

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

Yetkinlik 4. Personel islemleri ve Yazigma ile ilgili mevzuati bilmek.

(Aranan Nitelikler) 5. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

cozme niteliklerine sahip olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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